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Senatul Universititii Internationale Danubius

HOTARARE
Nr. 178 din 25.09.2024
privind actualizarea procedurilor operationale din cadrul Departamentului Secretariat

Senatul Universitatii Internationale Danubius, intrunit in sedinta din data de 25.09.2024,
Avénd in vedere propunerea privind actualizarea procedurilor operaionale din cadrul
Departamentului Secretariat:
- PO-04 Ed. 4 - Echivalarea unei discipline,
- PO-09 Ed. 4 - Retragerea la cerere,
- PO-10 Ed. 4 - Exmatricularea studentilor la solicitarea facultiii,
- PO-11 Ed. 4 - Transferul studentilor,
- PO-12 Ed. 4 - Reinmatricularea,
- PO-13 Ed. 4 - Intreruperea temporari a studiilor,
- PO-14 Ed. 4- Reluarea studiilor de catre studenti,
- PO-15 Ed. 5 - Prelungirea de gcolaritate pentru ultimul an de studiu,
- PO-16 Ed. 5 - Eliberarea documentelor necesare pentru inscrierea la examenul de licents a absolventilor care
doresc s& sustind examenul de finalizare a studiilor in alte centre universitare,
- PO-17 Ed. 5- Procurarea si eliberarea legitimatiilor de student pentru reducere transport,
- PO-18 Ed. 5- Eliberarea situatiei scolare “la cerere”,
- PO-19 Ed. 4- Elaborarea si eliberarea programelor analitice
- PO-20 Ed. 4- Elaborarea duplicatelor actelor de studii,
- PO-21Ed. 4- Eliberarea actelor de studii cu procuri,
- PO-22 Ed. 5 - Eliberarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii
- PO-23 Ed. 4 - Elaborarea adeverintei pentru Monitorul Oficial
- P0O-24 Ed. 5- Gestionarea si elaborarea actelor de studii
- PO-26 Ed. 4 - Eliberarea actelor de studii
- PO-29 Ed. 4 — Predarea-primirea documentelor la arhiva universitatii
- PO-30 Ed. 4 — Utilizarea programului de gestiune a activititii didactice a studentilor
- PO-31 Ed. 4 - Situatii statistice
- PO-44 Ed. 5 - inscrierea studentilor intr-un program de studii universitare in vederea dobandirii/menginerii
calitatii de student
- PO-45 Ed. 4 — Recunoasterea disciplinelor/perioadelor studiate in cadrul Universitatii Internagionale
Danubius sau intr-o alta universitate din {ara
- PO-52 Ed. 4 — Inscrierea absolventilor din alte centre universitare care doresc sa sustind examenul de
licenta in cadrul Universitatii Internationale Danubius
- PO-55 Ed. 5 - Monitorizarea in cadrul Serviciului Secretariat a inserfiei absolventilor pe piata fortei de
munci §i a continudrii studiilor la un ciclu superior de studii universitare
- propunere prezentatd in sedinta de Senat,
in conformitate cu Legea 199/2023 a invatimantului superior, cu modificarile §i completarile ulterioare
Aviénd in vedere prevederile art. 24 lit. m) din Carta Universititii Internationale Danubius,
in temeiul art. 28 din Carta Universitatii Internaionale Danubius,
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HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobi actualizarea procedurilor operationale din cadrul Departamentului Secretariat:
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PO-04 Ed. 4 - Echivalarea unei discipline,
- PO-09 Ed. 4 - Retragerea la cerere,
- PO-10 Ed. 4 - Exmatricularea studentilor la solicitarea facultatii,
- PO-11 Ed. 4 - Transferul studentilor,
-PO-12Ed. 4 - Reinmatricularea,
-PO-13 Ed. 4 - intreruperea temporard a studiilor,
- PO-14 Ed. 4- Reluarea studiilor de citre studenti,
-PO-15Ed. 5 - Prelungirea de scolaritate pentru ultimul an de studiu,
- PO-16 Ed. 5 - Eliberarea documentelor necesare pentru inscrierea la examenul de licenta a absolventilor care
doresc si sustini examenul de finalizare a studiilor in alte centre universitare,
- PO-17 Ed. 5- Procurarea si eliberarea legitimatiilor de student pentru reducere transport,
- PO-18 Ed. 5- Eliberarea situatiei scolare “la cerere”,
- PO-19 Ed. 4- Elaborarea si eliberarea programelor analitice
- PO-20 Ed. 4- Elaborarea duplicatelor actelor de studii,
- PO-21Ed. 4- Eliberarea actelor de studii Cu procur,
-PO-22 Ed. 5 - Eliberarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii
- PO-23 Ed. 4 - Elaborarea adeveriniei pentru Monitorul Oficial
- PO-24 Ed. 5- Gestionarea $i elaborarea actelor de studii
- PO-26 Ed. 4 - Eliberarea actelor de studii
-PO-29 Ed. 4 - Predarea-primirea documentelor la arhiva universitatii
- PO-30 Ed. 4 — Utilizarea programului de gestiune a activitiii didactice a studentilor
- PO-31 Ed. 4 - Situatii statistice
- PO-44 Ed. 5 — Inscrierea studentilor intr-un program de studii universitare in vederea dobéndirii/meninerii
calitatii de student
-PO-45Ed. 4 - Recunoagterea disciplinelor/perioadelor studiate in cadrul Universitatii Internationale
Danubius sau intr-o alts universitate din fara
- PO-52 Ed. 4 - Inscrierea absolventilor din alte centre universitare care doresc si susfini examenul de
licents in cadrul Universititii Internationale Danubjus
- PO-55 Ed. 5 - Monitorizarea in cadrul Serviciului Secretariat a insertiei absolventilor pe piata for{ei de
munca §i a continudrii studiilor la un ciclu superior de studii universitare
Art. 2 Tn vederea aducerii la cunostin{a a prezentei hotirari se insdrcineazi directorul D.C.1.A.C.

Presedintele Senatului Universitii Internationale Danubius,
Prof. univ. dr. Georgeta MODIGA
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DIN DATA DE 25.09.2024

PROCEDURA OPERATIONALA

ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

I Exemplar controlat | DA \ X | NU I ]

Elaborat Verificat Avizat
Nume: Nume: Nume:
Secretar Sef Universitate, | Prorector pentru activitatea Director D.C.ILA.C.,
Nicoleta Cocu didactica, Carmen-Mihag¢la Cretu

Stanciu Fili;;

" Semm‘atura:
A M%Vﬁ \'r‘}'f.’.u,l‘*. (z
\ | / | .l)

Aviz juridic,
Goga Gina Lj

Semnatura: Semniitura: Semnitura:
Data: 02.09.2024 Data: 05.09.2024 Data: 09.09.2024

Acest document este proprietatea ,,Universitatii Internationale Danubius”. Copierea, difuzarea sau
utilizarea lui, chiar partial, in exteriorul ,,Universitatii Internationale Danubius” este interzisa, daca
nu exista acordul conducerii ,,Universitatii Internationale Danubius™.
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1. SCOP

1.1. Prezenta proceduri, cod PO-26, stabileste regulile si responsabilitatile privind eliberarea actelor
de studii.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Se aplica in cadrul Compartimentului Acte Studii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Legeanr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Legea nr.155/27.05.2024 pentru schimbarea denumirii Universitatii ,,Danubius” din Galati in
.Universitatea Internationald Danubius™;

¢ RG-07 - Regulament privind activitatea profesionala a studentilor

¢ Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul
de invatamant superior, aprobat prin Ordin nr. 4156/27.04.2020

¢+ PG-01 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

4. TERMINOLOGIE; ABREVIERI
4.1. Terminologie

¢ Nu este cazul.

4.2. Abrevieri

¢ Nu sunt.

5. REGULI DE PROCEDURA ST RESPONSABILITATI
3.1. Responsabil de proces — Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii.

5.2. Resurse:

¢ personal instruit corespunzator;
¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementarile din prezenta procedurd se deruleaza dupi cum se prezintd in continuare.

5.4. Descrierea procesului

1. Absolventul se prezintad personal la Compartimentul Acte Studii pentru ridicarea diplomei;

2. Absolventul prezinta actul de identitate secretarului din cadrul Compartimentului Acte Studii si
solicita eliberarea actelor conform studiilor finalizate;

3. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii solicita absolventului si completeze
chestionarul pentru absolventi;

4. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii pregateste dosarul personal al absolventului si
carnetul cu diplome;

5. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii ii restituie absolventului actele de studii din
dosarul personal si il roagd pe absolvent sd consemneze pe dosar ci le-a primit;

6. Secretarul din cadrul Compartimentul acte studii verifica datele din actele de studii cu datele din
actul de identitate si roaga absolventul sa semneze diploma;

7. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii dateaza diploma, o taie, lipeste fotografiile,
aplica timbrul sec;

8. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii completeazd numarul si data eliberarii pe
suplimentul la diploma;



L UNIVERSITATEA PROCEDURA OPERATIONALA | cod: PO-26
INTERNATIONALA Cltla: 4/25.09.2024
DANUBIUS” Revizia: 0/25.09.2024
Eliberarea actelor de studii Nr. exemplar: 0
Pagina: 4/6

9. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii completeazi in Registrul de evidenti a actelor
de studii data eliberdrii, seria i numdrul actului de identitate, isi scrie numele in clar si
semneaza;

10. Absolventul semneaza atat pe cotorul diplomei, cat si in registrul de evidenta a actelor de studii;

11. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii aplica stampila pe acte si i le inmaneaza
absolventului.

6. INREGISTRARI
6.1. Formulare utilizate

¢ Nu este cazul.

6.2. Dosare utilizate

¢ Carnet cu diplome
7. ANEXE

¢ Nu sunt.
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